
 

 
 
 
 

Wir bauen und realisieren Visionen und Ideen – mit Leidenschaft!  

 

Es handelt sich dabei vorwiegend um Eigenbauprojekte: Projektentwicklung, Realisation, 

Vermietung oder Verkauf.  

 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n 

 

Mitarbeiter/in Sekretariat 50 % (Mo - Fr) 
 
IHR AUFGABENGEBIET: 

• Administrative Unterstützung des Teams 
• Telefonische Auskünfte erteilen (Handwerker, Planer, Behörden etc.) 
• Gäste empfangen und betreuen 
• Sitzungszimmer vorbereiten  
• Post bearbeiten 
• Einkäufe erledigen (Früchte, Milch, Kaffee etc.) 
• Büromaterialbewirtschaftung und Bestellung 
• Unterhalt / Pflege der Kaffeemaschine und Küchenutensilien 
• Unterstützungen in PR / Marketing und Events 
• Sitzungsprotokolle führen 
• Webseite bewirtschaften und aktualisieren 

 

 
IHR PROFIL:  

• Kaufmännische Grundausbildung oder mehrjährige Erfahrung 
• Exaktes und effizientes Arbeiten 
• Kundenorientierung sowie kompetentes, selbstsicheres und sympathisches Auftreten 
• Hohe Dienstleistungsorientierung 
• Sie verfügen über eine rasche Auffassungsgabe, setzen Prioritäten und sind belastbar 
• Durchsetzungsvermögen, Verhandlungsgeschick, Kommunikationsstärke und selbst-

ständiges Arbeiten 
• Stilsicheres und korrektes Deutsch in Wort und Schrift 
• Wohnhaft in der näheren Umgebung oder max. 30 min. Arbeitsweg 

 
WIR BIETEN IHNEN:  

• Inhabergeführtes Familienunternehmen mit schnellen Entscheidungswegen 
• Spannende und innovative Branche 
• Dynamisches Arbeitsumfeld, in welchem Eigeninitiative gefragt ist und gefördert wird 
• Moderner Arbeitsplatz, bis Ende 2024 in Volketswil, ab Ende 2024 Arbeitsort in Effretikon  
• Kollegiales und teamorientiertes Team  

 

Konnten wir Ihr Interesse wecken? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Unterlagen per E-Mail 
an gomez@bereuter-gruppe.ch. 
 
Bei Fragen rund um die Position erteilt Ihnen der Inhaber, Herr Marco Bereuter, per E-Mail oder 
telefonisch gerne Auskunft. 

 
BEREUTER TOTALUNTERNEHMUNG AG 
Juchstrasse 25 
CH-8604 Volketswil 
Tel 043 399 33 88 
info@bereuter-tu.ch 
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